REGULAMIN
PRACY

Urzedu Miasta i Gminy
w Dzialoszycach

_ potwierdzenia pracownikow
0 zapoznaniu sie¢ z trescig



ZARZADZENIE Nr 26 / 2009
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 18 czerwca 2009 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

Dziatajac na podstawie art. 104 § 1 i art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z
pozn. zmianami) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2003 Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce z dnia 20 pazdziernika 2003 roku w sprawie Regulaminu
Pracy

§3

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 26 /2009

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 18 czerwca 2009 roku.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach

l. Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie

Miasta i Gminy w Dziatoszycach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§3

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach, w
imieniu ktérego wystepuje burmistrz lub inna upowazniona osoba,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione u pracodawcy na
podstawie: wyboru, powofania i umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec zastepcy
burmistrza, sekretarza, skarbnika gminy, kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw urzedu wykonuje burmistrz.

2. Pracodawca burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady miejskiej, a pozostate
czynno$ci zastepca burmistrza z tym, ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada
miejska w drodze uchwaty.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela burmistrz.

§6



Wszelkie pytania, problemy czy kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do
bezpos$redniego przetozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujgcego pracownika
rozwigzania — na wyzszy poziom, zgodnie z hierarchig wynikajgcg ze struktury
organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika osoba
prowadzaca sprawy ptacowo - kadrowe, a zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu
pracownik potwierdza na pi$mie.

il. Prawa i obowiazki pracodawcy
§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy, zgodnie z tre$cig aktu kreujgcego tresé
stosunku pracy,

— zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego
tresci,

— zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska
pracy,

— organizowania pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

— stworzenia warunkdéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz
prowadzenia  systematycznych  szkolen  pracownikbw  w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg i ochronie przed zagrozeniami,

— wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony osobistej,

— terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

— stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny wynikéw pracy
wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu,

— zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigecia
stosunku pracy — do niezwtocznego wydania $wiadectwa pracy,

- ufatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



wptywania na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego iszanowania
godnosci, débr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy,

wydawanie herbaty w ilosci 10 dkg miesiecznie,

wydawanie recznika — 1 na rok

§9

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom

na pismie rodzaju i warunkéw zawartej umowy o prace.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,

nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powofania lub
wyboru, o:

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

|

§ 10

.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na

okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym, przeniesienie pracownika do innej
pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

~ nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacii.
. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za
jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki
samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym
czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas
zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéw.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz zpozostalg dokumentacjg
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki,
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.



§ 11

. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie
pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania
pracy materiatdbw iurzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych materiatow i urzadzen.

lil. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§12

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przediozy¢é niezwitocznie, lecz nie poézniej niz wciggu 5 dni od dnia
zatrudnienia, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw,
atakze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

3) przedtozyé niezwitocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoiczenia szkoty,
4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2—4 przedktada pracownik w kopiach,
ktére zlozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

§13

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywacC zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego

ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje

sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy
lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

.W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany
sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.

. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢

burmistrzowi o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej

w terminie 30 dni od dnia jej podjecia lub zmiany jej charakteru



4. W przypadku niezlozenia wterminie o$wiadczenia o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa
w ust. 1, naktadana jest kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnoéci gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

§15

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci z zakresu prawa
pracy pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie
o stanie majatkowym.

§ 16

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobag w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia witacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni
w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezpoéredniej
podlegtosci stuzbowej.

§17

1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe
przygotowawcza.

2. Szczegbtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze] |
organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe okresla odrebne
zarzadzenie.

§18

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci burmistrza lub zastepcy
burmistrza $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu iwspdinocie
samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego iwykonywacé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak
mi dopoméz Bog”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. 0Odmowa ziozenia $lubowania, o ktorym mowa wust. 1, powoduje
wygasniecie stosunku pracy.

§ 19

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Do obowigzkdw pracownika samorzagdowego nalezy, w szczegélnosci:



3.

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,
- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,
- dochowania tajemnicy ustawowo chronione;,
- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,
- zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
- state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie
polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany
poinformowa¢ o tym na pisSmie swojego bezposredniego przetozonego. W
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac o tym burmistrza.

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwiocznie informuje burmistrza.

§ 20

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej
niz rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
Sposab, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktére jest ona dokonywana okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 21

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1) Kodeksu pracy uwaza sie, w
szczegdbinosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

stawienie sie do pracy pod wptywem Srodkéw odurzajgcych lub narkotykow,
naruszanie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

zab6r mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatéw,
urzadzen, a takze innych $rodkow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,



— ujawnienie w spos6b nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo

chroniong,
wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z

zajeciami, ktére

wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie

o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi
z ustawy.

IV. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 22

.O niemoznoéci stawienia sie do pracy zprzyczyn wczesniej znanych

pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg
prowadzgca sprawy kadrowe.

. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,

pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub
osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie  nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegdine okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

. Nieobecno$¢ wpracy Ilub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajgce stawienie sie¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi

nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) oSwiadczenie  pracownika — wrazie zaistnienia  okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacq
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11
godzin,

5) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
wust. 4 wpunktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié¢
nieobecnos¢, doreczajgc stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.



§ 23

.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezpoS$redniego

przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobiste;.
Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie

przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§24

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

- 1 dnia — wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest

przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, (np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu
choroby), to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omédwione
W niniejszym paragrafie.

§ 25

. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza w liscie obecnosci, gdzie

sktada wtasnoreczny podpis.

. Wyj$cia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg

w prowadzonej ,ksigzce wyjsc”.

V. Urlopy pracownicze

§ 26

. Pracownik ma prawo do corocznego, hieprzerwanego i ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
— 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do

urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.



§ 27

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy W 2zyciu, W roku
kalendarzowym, w ktérym

podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12

wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§ 28

1.Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ ztytutu

ukonczenia:

— zasadniczej lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

— $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

— $redniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot
zawodowych - 5 |at,

— $redniej szkoty og6inoksztatcacej — 4 lata,
— szkoly policealnej — 6 lat,
— szkoly wyzszej - 8 lat.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym
byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

3.W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy
wliczeniu podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy udanego pracodawcy.
Wiliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 29

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie
z ustalonym planem urlopow.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego, wyrazonej we wniosku o udzielenie urlopu, z wyjgtkiem 4 dni
urlopu, zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

3. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw, udziela si¢
pracownikowi najp6zniej do konca | kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

4.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

§ 30

Za wiasciwg organizacje pracy, wtym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg ich bezposredni
przetozeni.



§ 31

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czesé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowniez
dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania
przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 32

1. Przesunigcie wczes$niej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdinych
przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢
pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego
obecnosci w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego
na stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego.

§ 33

1. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu jego
rozpoczecia bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzgcej sprawy
ptacowo - kadrowe.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia
zalegtym urlopem, do ktorego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopoéw
wypoczynkowych.

§34
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VI. Czas pracy
§35

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub winnym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik
winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé¢ na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodows.

§ 36

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen
zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w niedziele iswieta, dni wolne od pracy wynikajgce



z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego
zgdanie.

§ 37

Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 38

1. Dla pracownikdéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Kazde $wieto, przypadajgce w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu
pracy pracownika o obowigzujacg go dobowg norme czasu pracy. Dla
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie
wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§39
1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy
pracownikéw urzedu:
od poniedziatek u do pigtku -od 7 do 15"

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

3. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze zezwoli¢ na indywiduainy
czas pracy.

4. Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy na stanowiskach pomocniczych
okre$la harmonogram pracy pracownikéw.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach palaczy c.o. wykonujg prace przez
8 godzin w systemie trzyzmianowym i nie moga opuscié¢ stanowiska
pracy przed przybyciem zmiennika.

6. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy w systemie zmianowym ustala sie
nastepujaco:

| zmiana — od 7% do 19%,
Il zmiana — od 19%° do 7%,

7. Dni pracy oraz dni wolne dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
palaczy c.o. okre$lajg harmonogramy pracy, sporzadzane na okres
rozliczeniowy i podawane do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni
przed rozpoczeciem tego okresu.

§ 40

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdinymi potrzebami urzedu pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych moga zostaé zobowigzani do
pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. "dyzur pod
telefonem”. Zgode na petnienie dyzuru wydaje burmistrz na podstawie
pisemnego iuzasadnionego merytorycznie wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika.



2. Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§#

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sie¢ do czasu
pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje bezposredni przetozony,
w porozumieniu z pracownikami.

§ 42

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 12 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 12 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 43

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik samorzadowy na
polecenie burmistrza ( w porozumieniu z bezposrednim przetozonym),
wykonuje prace Ww godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz do pracownikow
samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do 8 lat, ktérzy nie wyrazili na to
pisemnej zgody.

§ 44

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecietnie 48 godzin w okresie
rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdw zarzgdzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 45

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, {j.
burmistrz, zastgpca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze
kierownicy referatbw, wykonuja, w razie Kkonieczno$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.



2. Kierownikom referatéw oraz skarbnikowi i sekretarzowi gminy przystuguje

jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele, $wigto, dni woine od pracy
wynikajace z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace
w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 46

.Za prace w niedziele is$wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy

godzing 7% w tym dniu a godzing 7* dnia nastepnego.

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 23% a 7% dnia

nastepnego.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, Swieta
i w porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace
w niedziele iéwieta okreSlone s3 w przepisach Kodeksu pracy i
w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym w urzedzie.

§ 47

. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ mu
udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzine”, w czasie przez niego
wskazanym.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej wust. 1 odbywa si¢ do
konica danego okresu rozliczeniowego.

VIi. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji
o dziataniu odurzajacym

§ 48

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja powyzszego obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy
0sob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo
jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci, na surowym reagowaniu na
przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy
i osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu,

zarbwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie
lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwainiajgcej od obowigzku
$wiadczenia pracy.



§ 49

1.Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub
posiadanie narkotykow przez pracownikdéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez
lekarza na recepte, oile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

3. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy
zostang przedstawione odpowiednim wiadzom celem podjecia stosownych
czynnosci.

VIIl. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 50

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie¢ w 28 dniu miesigca, za ktory nalezne
jest wynagrodzenie.

2. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace pracownikom obstugi ( z wyjatkiem sprzataczek )
wyptaca sie 10 dnia nastepnego miesigca.

4. Jezeli 10 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do
wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia
kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Jezeli dziesiaty dzieh miesigca jest
dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

6. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wypfaty
wynagrodzenia za prace, wskazanego w ust. 1.

7. Szczegodtowe zasady przyznawania dodatkédw do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pienieznych okresla Regulamin wynagradzania iodrebne
przepisy.

§ 51

Wypfata wynagrodzenia i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego dokonywana
jest do rak wtasnych pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;,
albo przekazywana na wskazany przez niego rachunek bankowy, po uprzednim
wyrazeniu zgody na pismie.

§ 52
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen pienieznych ze

stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika iobjeta jest
tajemnica.



§ 53

1.Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych —
podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie
nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemng zgode.

2. Potracen dokonuije sie w kolejno$ci podanej w ust. 1.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 54

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 55

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

— organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

— kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

-~ wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
a takze $rodki ochrony indywidualnej,

— wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy iobuwia roboczego, wilasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 56

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony
w zakresie znajomosci przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Przeszkolenie pracownika w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na
pismie.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepiséw izasad bhp oraz podstawowych
umiejetnosci.

4. Czas trwania szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem
pracy.



§ 57
Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegdlnych referatach
ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa, w szczegoinosci,
zobowigzani do:
— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
~ zapewnienia mozliwoéci przestrzegania przez pracownikow przepisow
i zasad bhp.
§ 58
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegodlnosci pracownik obowigzany jest:
- znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu,
— wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
- dbaé¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi isprzetu oraz o porzadek itad
W miejscu pracy,
- uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze $rodkéw
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
stosowa¢ sie do zalecen lekarskich.

§ 59

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej
w iloéci i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkow
higieny osobistej.
§ 60

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza miejscem w tym
celu wyznaczonym.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 61

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisOw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych pracodawca moze
stosowaé:

— kare upomnienia,
— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisébw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac
kare pieniezna.



£

3. Kary porzadkowe moze stosowal burmistrz, apod jego nieobecnosc
zastepca burmistrza. O natozenie kary moze wnioskowa¢ bezposredni
przetozony pracownika.

4 Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne facznie nie moga przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

5. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dopuszczenia sie naruszenia.

7. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna
sie, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie¢ pracownika do
pracy.

9.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego
dotychczasowy stosunek do pracy.

11.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz,
apod jego nieobecno$¢ jego zastepca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze wciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécic
pracownikowi rébwnowarto$¢ kwoty tej kary.

14. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

15. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii
oraz moze by¢ przestanka nieprzyznania nagrody pieniezne;.

§ 62

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, karanym upomnieniem bgdz nagang
jest w szczegéinosci:

— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,



nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje

pracy,
nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub
wypadku albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez
przetozonych,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.
XI. Nagrody i wyrdznienia

§ 63

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa ipostgepowanie, a
w szczegblnoéci  wzorowe wypetianie obowigzkéw  pracowniczych,
przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnoéci oraz
jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

— nagroda pienigzna,

— pochwata pisemna,

— dyplom uznania.

. Nagrody iwyroznienia przyznaje burmistrz na wniosek bezpo$redniego
przetozonego pracownika.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sig¢ do
teczki akt osobowych pracownika.

Xll. Ochrona rodzicielstwa

§ 64

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8
godzin na dobe.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak
réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 65

. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

— W razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 66

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.
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3.
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Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw
w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy

na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1i2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co

moze skutkowa¢ podzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub
wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 67

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

XIlll. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 68

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,jest niedopuszczalna.

§ 69

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkoéw zatrudnienia,

— awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$gé, rase, religie,
narodowo$é,  przekonania  polityczne, przynalezno$¢  zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu

na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
W niepeinym wymiarze czasu pracy.

.Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa wust. 1, oznacza

niedyskryminowanie w jakikolwiek spos6b, bezposredni lub posredni,
z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 70

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 68 byt, jest lub moégiby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.



§71

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu
na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 68, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiagnieciu tego celu
sg wiasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

-~ dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

- niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 72

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegdlnosci  stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to
moga sie skitada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowad
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§73

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn,
tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego
skutkiem jest w szczegodlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z pracg,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



§ 74

.Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
proporcjonaine do osiggniecia zgodnego zprawem celu rdéznicowania
sytuacji pracownika, polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
68, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikédw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w § 68,

— stosowaniu $rodkdéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania iawansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw wyrdzniajacych sie
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 75

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane
z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od

pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktykg

i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci

i wysitku.

§ 76

. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz
minimaine wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, atakze nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,



zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktdry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych  ztytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

XIV. Inne postanowienia

§77

1. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej
i Internetu do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wtasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez
pracownikow postanowien ust. 1 i 2 poprzez bezposredniego przetozonego
pracownika.

§78

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki
informacji nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacii
niejawnych w urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.
§79

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani
niestosownych w stosunku do przetozonych, wspodipracownikéw, podwiadnych
oraz oséb trzecich.

§ 80

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
— zajmowac¢ sie zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z praca,
— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie
urzedu), z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.
§ 81

Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

— wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencii,

~ wykorzystywa¢ urzadzen facznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks, do
celéw prywatnych.
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XV. Postanowienia konncowe

§ 82

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§ 83
Z dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy

Regulamin Pracy obowiazujacy od dnia 20 paZdziernika 2003 roku.
§ 84

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikdw.



